Mozliwos$¢ dofinansowania

Warsztat: Modut I: Cyfryzacja administracji 8 100,00 PLN brutto

“‘ nieruchomosci w aspekcie ekologicznym z 8 100,00 PLN  netto
i i Mi 405,00 PLN brutto/h
S wykorzystaniem narzedzi Microsoft Office PR
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& Ustuga szkoleniowa

¥ stacjonarna

®© 20:00h

5 12.05.2026 do 13.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Ekologia i rolnictwo / Ochrona srodowiska

Grupe docelowa szkolenia stanowig pracownicy jednostek
zarzadzajgcych i administrujgcych nieruchomosciami mieszkaniowymi,
odpowiedzialni za obstuge administracyjng, techniczng i finansowg
wspodlnot mieszkaniowych. W szkoleniu biorg udziat m.in. ksiegowi,
inspektorzy ds. eksploataciji, techniczni i administracyjni, specjalisci ds.
rozliczen, pracownicy sekretariatu, administratorzy nieruchomosci,
Grupa docelowa ustugi kierownicy rejonéw zarzadzania, dyrektorzy i cztonkowie zarzadu, a takze
specjalisci IT wspierajacy procesy zarzadzania. Uczestnicy realizujg
zadania zwigzane z obiegiem dokumentéw, komunikacjg z mieszkaficami,
nadzorem technicznym i analizg kosztéw. Szkolenie pozwala podnies¢
kompetencje cyfrowe i ekologiczne, usprawniajac prace poprzez
ograniczenie zuzycia papieru, automatyzacje proceséw oraz zwiekszenie
efektywnosci energetycznej i organizacyjnej nieruchomosci.

Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 25

Data zakonczenia rekrutacji 11-05-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 20

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie kompetencji przez uczestnikow w zakresie cyfrowego i ekologicznego zarzadzania
nieruchomosciami, w tym automatyzacji proceséw, elektronicznego obiegu dokumentéw, monitorowania zuzycia
mediéw oraz efektywnego wykorzystania narzedzi Microsoft Office w celu zwiekszenia efektywnosci organizacyjnej oraz
ograniczenia zuzycia papieru i zasobéw energetycznych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje narzedzia Microsoft
Office (Word, Excel, Outlook, Teams,

Kryteria weryfikacji

- tworzy elektroniczne formularze,
harmonogramy i dokumenty
administracyjne w Word i Excel

Metoda walidacji

Test teoretyczny

OneDrive, SharePoint) do cyfrowego
obiegu dokumentéw, komunikaciji i
wspotpracy w administracji
nieruchomosci

- planuje organizacje elektronicznej
korespondenc;ji i spotkan online z
wykorzystaniem Outlook i Teams

Test teoretyczny

- analizuje schematy cyfrowego obiegu
dokumentéw minimalizujgcego zuzycie
papieru i energii

Test teoretyczny

Identyfikuje obszary zuzycia zasobéw w
procesach administracyjnych i
proponowje dziatania ograniczajace
$lad srodowiskowy

- tworzy listy dziatan w biurze
ograniczajacych emisje i zasoby, np.
ograniczenie wydrukéw i optymalizacja
spotkan

Test teoretyczny

- tworzy arkusze kontroli zuzycia energii
i wody w Excel z uzyciem tabel
przestawnych i formut analitycznych

Test teoretyczny
Charakteryzuje dane eksploatacyjne

nieruchomosci, monitorowaje zuzycie
mediéw i przygotowywuje wizualizacje

wspierajace decyzje zarzadcze - projektuje wykresy i raporty
wizualizujace dane $rodowiskowe dla

zarzadu lub zespotu administracyjnego

Test teoretyczny

- charakteryzuje model cyfrowego
obiegu dokumentéw i procedur
administracyjnych w miejscu pracy

Test teoretyczny

Definiuje procesy administracyjne w
formie cyfrowego workflow i wdraza

zasady zielonego biura - monitoruje miernik efektywnosci

dziatan proekologicznych, takich jak
redukcja zuzycia papieru i czasu pracy
zespotu

Test teoretyczny

Cel biznesowy

Ustuga przygotowuje uczestnikéw do cyfrowego i ekologicznego zarzadzania nieruchomosciami, umozliwiajgc
optymalizacje proceséw administracyjnych, elektroniczny obieg dokumentéw oraz monitorowanie zuzycia mediéw przy
wykorzystaniu narzedzi Microsoft Office. Uczestnicy poznajg praktyczne rozwigzania organizacyjne i techniczne
zmniejszajgce zuzycie papieru i energii, poprawiajgce efektywnos$é operacyjng oraz ograniczajgce slad srodowiskowy



administracji nieruchomosci.

Szkolenie umozliwia przetozenie wiedzy cyfrowej i ekologicznej na konkretne dziatania w miejscu pracy — od wdrazania
elektronicznej dokumentacji i harmonograméw przegladdw, przez automatyzacje proceséw zgtoszen mieszkancow, po
wizualizacje danych eksploatacyjnych i raportowanie efektywnosci energetycznej. Dzieki zdobytym umiejetno$ciom
uczestnicy bedg potrafili zmniejszy¢ czas obstugi dokumentéw o 25-30%, ograniczy¢ zuzycie papieru o 40-50% oraz
zwiekszy¢ efektywno$¢ zarzadzania danymi eksploatacyjnymi o 30—35%.

Pierwsze efekty wdrozenia bedag widoczne juz po 3—6 miesigcach od zakonczenia ustugi, w postaci skrécenia czasu
obiegu dokumentéw, redukcji kosztéw administracyjnych oraz poprawy organizacji pracy zespotu. Efektem koricowym
bedzie opracowanie trzech procedur obejmujgcych: cyfrowy obieg dokumentéw, elektroniczng komunikacje z
mieszkancami oraz monitorowanie zuzycia mediéw, uwzgledniajgcych cele ekologiczne i zwiekszajgce stabilnos¢
operacyjng administracji nieruchomosci.

Efekt ustugi

Efekty ustugi:

e Zwiekszenie umiejetnosci identyfikowania obszaréw generujgcych nadmierne zuzycie zasobdw i energii w administracji
nieruchomosci

¢ Rozwiniecie kompetencji w zakresie projektowania i wdrazania cyfrowego obiegu dokumentéw oraz elektronicznej komunikacji z
mieszkancami

e Wzmocnienie umiejetnosci analizy danych srodowiskowych i eksploatacyjnych budynkéw oraz ich wykorzystania w decyzjach
administracyjnychi

¢ Rozwiniecie kompetencji organizacyjnych w zakresie wdrazania zasad zielonego biura i automatyzacji proceséw administracyjnych

Kryteria weryfikacji efektow ustugi:

« |dentyfikacja proceséw wymagajgcych cyfryzacji

e Opracowanie schematu cyfrowego obiegu dokumentéw i procedur komunikacji
¢ Analiza danych eksploatacyjnych i sSrodowiskowych

e Opracowanie zasad wdrozenia zielonego biura i miernikéw efektywnosci

Metoda potwierdzenia osiagniecia efektu ustugi

Osiagniecie efektow szkolenia bedzie weryfikowane za pomoca zestawu narzedzi praktycznych oraz obserwacji pracy uczestnikéw. Kazdy
uczestnik przygotuje indywidualny plan wdrozenia cyfrowej i ekologicznej administracji nieruchomosci, zawierajgcy identyfikacje
procesow generujacych nadmierne zuzycie papieru i energii, propozycje dziatan cyfryzacyjnych mozliwych do wdrozenia w jego miejscu
pracy oraz elementy komunikacji elektronicznej z mieszkanicami i interesariuszami.

Plan bedzie oceniany pod katem:

¢ adekwatnosci do charakteru jednostki administracyjnej i stanowiska pracy uczestnika,

¢ trafnosci i wykonalno$ci zaproponowanych rozwigzan cyfrowych i ekologicznych,

» wykorzystania wiedzy i narzedzi poznanych podczas szkolenia (Microsoft Office, workflow, arkusze monitoringu, raporty),

e przejrzystosci i spdjnosci zaprojektowanych proceséw oraz procedur komunikacji z mieszkaricami i zespotem administracyjnym.

Dodatkowo trener bedzie dokonywat biezgcej obserwacji aktywnosci uczestnikédw podczas ¢wiczen indywidualnych i grupowych,
oceniajgc samodzielno$¢, zaangazowanie oraz umiejetno$¢ praktycznego zastosowania zdobytej wiedzy w codziennej pracy. Na
zakonczenie szkolenia kazdy uczestnik wypetni ankiete ewaluacyjng dotyczaca uzytecznosci tresci, przydatnosci narzedzi cyfrowych oraz
gotowosci do wdrazania ekologicznych i cyfrowych rozwigzan administracyjnych w swojej jednostce.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.



Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Dzien 1 - Cyfrowa administracja nieruchomosci a ochrona srodowiska

'Wprowadzenie do cyfryzacji administracji nieruchomosci w konteks$cie zrownowazonego rozwoju' (wyktad, prezentacja, dyskusja, burza
modzgow, analiza przypadku)

¢ Przedstawienie celéw szkolenia oraz harmonogramu pracy (prezentacja, dyskusja)
« Identyfikacja wptywu administracji nieruchomosci na srodowisko naturalne (wyktad, prezentacja, ¢wiczenia, testy, dyskusja)
e Omowienie koncepcji Green Office i administracji bezpapierowej (prezentacja, analiza przypadku)

'Analiza proces6w administracyjnych pod katem zuzycia zasobéw i energii' (wyktad, prezentacja, ¢wiczenia, dyskusja, analiza przypadku)

« |dentyfikacja procesow generujacych zuzycie papieru i energii (Cwiczenia, burza mézgow)
¢ Mapowanie proceséw administracyjnych w zarzadzaniu nieruchomosciami (prezentacja, ¢wiczenia)
e Ocena mozliwosci ich cyfryzacji z wykorzystaniem Microsoft Office (dyskusja, case study)

'Microsoft Outlook jako narzedzie ekologicznej komunikacji administracyjnej'(wyktad, prezentacja, ¢wiczenia praktyczne, analiza
przypadku)

 Organizacja elektronicznej korespondencji z mieszkaricami (wyktad, prezentacja, analiza przypadku)
e Tworzenie harmonogramoéw przegladéw technicznych i zgtoszen (prezentacja, ¢wiczenia)
» Automatyzacja komunikacji ograniczajgcej dokumentacje papierowa (case study)

'Cyfrowe archiwum nieruchomosci — OneDrive i SharePoint' (wyktad, prezentacja, ¢wiczenia, dyskusja)

e Tworzenie elektronicznych teczek budynkéw (éwiczenia praktyczne)
e Wspotdzielenie dokumentacji technicznej bez wydrukéw (wyktad, prezentacija, analiza przypadku)
¢ Organizacja bezpiecznego dostepu do dokumentéw (dyskusja, burza mézgdw, analiza przypadku)

'Warsztat praktyczny: projektowanie ekologicznego obiegu dokumentéw w administracji' (wyktad, prezentacja, ¢wiczenia, dyskusja, burza
mozgow, analiza przypadku)

¢ Opracowanie schematu cyfrowego obiegu dokumentéw administracyjnych (¢wiczenia, case study)
¢ Okreslenie obszaréw redukcji zuzycia papieru i energii (dyskusja)

¢ Praca indywidualna z moderacjg trenera nad procesem administracyjnym uczestnika (burza mézgoéw, ¢wiczenia)

Dzien 2 - Elektroniczna dokumentacja i analiza danych srodowiskowych

'Microsoft Word jako narzedzie cyfrowej dokumentacji ekologicznej' (wyktad, prezentacja, ¢wiczenia praktyczne, analiza przypadku)

¢ Tworzenie elektronicznych formularzy administracyjnych (¢wiczenia)
¢ Przygotowanie szablonéw dokumentdw bez koniecznosci drukowania (case study, dyskusja, burza mézgoéw, analiza przypadku)
e Wdrazanie podpiséw elektronicznych w administracji nieruchomosci (prezentacja)



'Microsoft Excel w monitorowaniu efektywnosci energetycznej nieruchomosci' (wyktad, prezentacja, ¢wiczenia, analiza przypadku)

» Tworzenie arkuszy kontroli zuzycia energii i wody (¢wiczenia, dyskusja, burza mézgdw, analiza przypadku)
¢ Analiza kosztow eksploatacyjnych budynku (case study)
» Wizualizacja danych srodowiskowych (wyktad, prezentacja, analiza przypadku)

'Microsoft Teams jako ekologiczne srodowisko wspétpracy' (wyktad, prezentacja, symulacja, dyskusja)

¢ Organizacja zebran wspolnot mieszkaniowych online (¢wiczenia, dyskusja, burza mézgéw, analiza przypadku)
¢ Ograniczenie emisji wynikajacej z dojazddw i spotkan stacjonarnych (dyskusja)
¢ Cyfrowa wspotpraca zespotu administracyjnego (case study, burza mézgdow)

'Warsztat praktyczny: tworzenie modelu zielonego biura administratora nieruchomosci' (wyktad, prezentacja, ¢wiczenia, dyskusja, burza
mdzgow, analiza przypadku)

e Opracowanie zasad ekologicznej pracy administracyjnej (¢wiczenia, prezentacja)
¢ Okreslenie miernikdw redukcji zuzycia zasobdw (dyskusja, dyskusja, burza mézgdw, analiza przypadku)
e Praca indywidualna nad wdrozeniem rozwigzan cyfrowych w miejscu pracy (burza mézgdw, ¢wiczenia)

'Walidacja ustugi - test teoretyczny'

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 10

Data realizaciji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy Liczba godzin

zajeé rozpoczecia zakonczenia

Wprowadzenie
do cyfryzacji
administracji
nieruchomosci w
kontekscie

B R Mateusz Truchan 12-05-2026 07:00 08:30 01:30
zréwnowazonego
rozwoju (wyktad,
prezentacja,
dyskusja, burza
mo6zgow, analiza
przypadku)

Analiza

proceséw
administracyjnyc
h pod katem
zuzycia zasobéw
i energii (wyktad,
prezentacja,

Mateusz Truchan 12-05-2026 08:30 10:00 01:30

éwiczenia,
dyskusja, analiza
przypadku)



Przedmiot / temat

Microsoft

Outlook jako
narzedzie
ekologicznej
komunikaciji
administracyjnej
(wyktad,
prezentacja,
éwiczenia
praktyczne,
analiza
przypadku)

Cyfrowe

archiwum
nieruchomosci —
OneDrive i
SharePoint
(wyktad,
prezentacja,
éwiczenia,
dyskusja)

Warsztat
praktyczny:
projektowanie
ekologicznego
obiegu
dokumentéw w
administracji
(wyktad,
prezentacja,
¢wiczenia,
dyskusja, burza
moézgoéw, analiza
przypadku)

Microsoft

Word jako
narzedzie
cyfrowej
dokumentac;ji
ekologicznej
(wyktad,
prezentacja,
éwiczenia
praktyczne,
analiza
przypadku)

Prowadzacy

Mateusz Truchan

Mateusz Truchan

Mateusz Truchan

Mateusz Truchan

Data realizacji
zajeé

12-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

13-05-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:30

13:00

07:00

Godzina
zakonczenia

11:30

13:00

14:30

09:00

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

02:00



Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; .
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Microsoft

Excel w

monitorowaniu

efektywnosci

energetycznej

nieruchomosci Mateusz Truchan 13-05-2026 09:00 10:00 01:00
(wyktad,

prezentacja,

¢éwiczenia,

analiza

przypadku)

Microsoft

Teams jako

ekologiczne

srodowisko

wspotpracy Mateusz Truchan 13-05-2026 10:00 12:00 02:00
(wyktad,

prezentacja,

symulacja,

dyskusja)

Warsztat
praktyczny:
tworzenie
modelu
zielonego biura
administratora
nieruchomosci Mateusz Truchan 13-05-2026 12:00 14:00 02:00
(wyktad,
prezentacja,
éwiczenia,
dyskusja, burza
mézgoéw, analiza
przypadku)

Walidacja

ustugi - test - 13-05-2026 14:00 14:30 00:30
teoretyczny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 8 100,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 8100,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 405,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 405,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Mateusz Truchan

‘ ' Mateusz Truchan to trener i specjalista IT z 6-letnim doswiadczeniem zawodowym oraz wieloletniag
praktyka szkoleniowa. Specjalizuje sie w administracji sieci komputerowych, optymalizacji
systemow informatycznych oraz cyberbezpieczenstwie. Prowadzi szkolenia z zakresu technologii IT,
w tym pracy w srodowisku Windows oraz obstugi programéw Word, Excel i OneDrive, ktadgc
naciskna praktyczne umiejetnosci niezbedne w codziennej pracy biurowej. W swojej dziatalnosci
szkoleniowej obejmuje takze zagadnienia zwigzane z chmurami NAS Synology, oprogramowaniem
graficznym oraz nowoczesnymi rozwigzaniami cyfrowymi wspierajgcymi efektywno$¢ organizaciji.
Istotnym elementem jego szkolen jest promowanie ograniczania zuzycia papieru poprzez wdrazanie
elektronicznego obiegu dokumentéw oraz swiadomego korzystania z zasobéw. Réwnolegle
rozwijakompetencje w obszarze ekologii i zmian klimatycznych, zwracajgc uwage na
odpowiedzialne postawy prosrodowiskowe w pracy i zyciu codziennym. W swoich szkoleniach tgczy
tematyke IT z edukacjg ekologiczng, pokazujgc jak racjonalne wykorzystanie technologii moze
wspiera¢ ochrone srodowiska, redukcje odpadéw oraz oszczedno$¢ energii. W ciggu 5 lat
dziatalnosci szkoleniowej przeprowadzit ponad 600 godzin zaje¢ dydaktycznych, nieustannie
doskonalgc kompetencje i dostosowujgc programy szkoleniowe do aktualnych potrzeb rynku.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzyma materialy szkoleniowe w postaci prezentacji powerpoint, ankiety, testy - opracowane przez trenera. Materiaty
szkoleniowe zawierajg podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do zrédet wiedzy, na ktérych zostaty oparte, z poszanowaniem praw
autorskich. Materiaty kazdorazowo sg dostosowane do poziomu wiedzy uczestnikdw oraz potrzeb zwigzanych z ewentualnymi
niepetnosprawnosciami.

Ustuga realizowana jest w godz. lekcyjnych, a przerwy i ¢wiczenia praktyczne dostosowane do tempa pracy, mozliwosci i zaangazowania
grupy. Brak wymagan w zakresie stopnia znajomosci tematu. Szkolenie jest prowadzone aktywnymi metodami interaktywnymi i
aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajace uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie
umiejetnosci. Metodologia pracy oparta jest o cykl uczenia sie ludzi dorostych, dzieki czemu teoria potgczona jest z refleksjg,
doswiadczeniem oraz dyskusjg grupy majaca na celu podsumowanie danego tematu.

Informacje dodatkowe

Trener podczas szkolenia podsumowuje kazde zagadnienie, pozwalajgc uczestnikom, ktérzy majg dostep do prowadzacego poprzez
zastosowanie narzedzi umozliwiajgcych interaktywnosc¢ czat, ankiety, sesje Q&A. Czas trwania wynosi 20 godzin lekcyjnych po 45 minut,
co stanowi 15 godzin zegarowych.



Adres

ul. Potczynska 2
75-815 Koszalin

woj. zachodniopomorskie

Realiacja ustugi: ul. Szczecinska 32, 75-137 Koszalin

Kontakt

ﬁ E-mail wiktoria.kub98@gmail.com

Telefon (+48) 531 689 880

WIKTORIA MAJCHER



